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ZAMAN NASIL YÖNETİLİR?
Yukarıda gösterilen Eisenhower Matrisi'nde önemli ve acil olan işlerin

hemen yapılması, önemli fakat acil olmayan işlerin ise belirli bir zamanda
yapılası için planlama yapılması, önemi olmayan fakat acil olan işlerin ise
yapabilecek başka bir kişiye devredilmesini,önemli ve acil olmayan işlerin
yapılması iyi olur ama yapılmasa  da hayatınızda çok şey farkettirmeyecek

işlerdir. Bu işlerin daha sonraya bırakılmasını içeren bir matristir.
Eisenhower Matrisi sayesinde zamanınızı daha kolay planlayabilir,

yapılacak işlerinizi önem sırasına göre dizerek hem zamanınızı etkili
kullanmış olursunuz hem de işlerinizi daha az enerji harcayarak

tamamlamış olursunuz.

EİSENHOWER MATRİSİ

ÖNEMLİ  DEĞİL-
ACİL

ÖNEMLİ-
ACİL DEĞİL

ÖNEMLİ-ACİL

ÖNEMLİ  DEĞİL-
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HEMEN YAP

 DAHA SONRA
YAP

NE ZAMAN
YAPACAĞINI

PLANLA

YAPABİLECEK
BAŞKA BİRİNE

VER

“Önemli olan nadiren acildir,
acil olansa nadiren önemli”

Eisenhower



"Bugünün �ş�n� yarına bırakma" 
Günlük yapılacak olan �şler�n�z� ertelemey�n.

Zaman;geçmişten geleceğe doğru sürekli
ilerleyen,depolanamayan, yenilenmesi mümkün
olmayan,tekrarı olmayan bir süreçtir.
Zamanın geri getirilmesi mümkün değildir.Geçen
her saniyenin, dakikanın, saatin telafisi olmaz.
Zamanı boşa harcamak hayatı boşa harcamaktır.
Zamanı belki de en değerli kılan sebep
ertelenmesi mümkün olmaması ve
tekrarlanmamasıdır. Zaman herkese eşittir.
Hayatta büyük işler başarmış insanların da
başaramamış insanlarında haftada 168 günde 24
saati vardır. Zaman herkese eşit olarak verilse de
herkes farklı şekillerde kullanır. Önemli olan
tekrarı mümkün olmayan zamanı amaçlara
ulaşmada etkili ve verimli kullanarak ilerleyen
süreçlerde geri dönüp bakıldığında yapılan
işlerden  pişmanlık duymamaktır.Zamanı etkili
kullanmanın yolu zamanı iyi yönetmekten geçer.
Zamanı iyi yöneten insan hayatında daha az
endişe duyar,işlerinde daha az stres yaşar.
Özellikle pandemi sürecinden kaynaklı evde
kalınan süreç boyunca zamanı etkili kullanarak
birçok işlerinizi kolaylıkla halledebilirsiniz.

B�r yılın değer�n�;dönem sonu sınavını
geçemem�ş b�r öğrenc�ye sor
B�r ayın değer�n�;erken doğum yapmış
b�r anneye sor.
B�r haftanın değer�n�;haftalık b�r
gazeten�n ed�törüne sor
B�r saat�n değer�n�; buluşmak �ç�n
bekleyen dostlara sor
B�r dak�kanın değer�n�;tren�, otobüsü ya
da uçağı kaçıran b�r�ne sor
B�r san�yen�n değer�n�; b�r kazadan sağ
çıkan b�r�ne sor
B�r m�l�san�yen�n değer�n�; yarışmayı
kazanan atlete sor

"Üç saat erken","Bir dakika geç"ten
daha iyidir

ZAMAN NASIL YÖNETİLİR?

ZAMAN NE KADAR ÖNEMLİ?

ZAMAN TUZAKLARI

Kararsızlık
"Hayır"diyememek 
Düzensizlik
Gereksiz telefonlar
İletişim eksikliği
Sürekli ertelemek
Kendine güvensizlik
Hedefin olmaması
Vakitsiz ziyaretler
Beklemeler
Önceliklerin yokluğu
Gereğinden fazla sanal ortamda kalma vb.

Zaman tuzakları zamanı etkin bir şekilde
kullanırken karşılaşılan engeller ya da
kesintilerdir.Bu tuzaklardan bazıları:

Yapacak iş çok olup, gün içine birçok şeyi
sığdırmaya çalışmak gerektiğinde zamanı iyi
yönetebilmek yaşamı kolaylaştırır.

ZAMAN TUZAKLARI

Öncel�kle zamanını etk�l� b�r şek�lde yönetmen�
engelleyen zaman tuzaklarından kurtulmalısınız.

Potans�yel�n�z�n farkında olmak �ç�n önce kend�n�z�
tanımalısınız. Kend�n�z� tanıdığınız sürece kend�n�zle
alakalı farkındalık düzey�n�z artar ve planlarınızı ona
göre düzenleyeb�l�rs�n�z.

KENDİNİ TANI

Zamanı etk�l� kullanmak �ç�n ney�n hang� amaçla
yapıldığını b�lmek gerek�r. Bu yüzden önce kend�n�ze
hedefler bel�rleyeb�l�rs�n�z. Hedefler�n�z
doğrultusunda planlamaları daha kolay yapab�l�rs�n�z.

HEDEFLER

Günlük,haftalık ve yıllık olarak planlar hazırlayab�l�rs�n�z.
Plan yaptığınız zaman planınızı uygulayın, planınıza
sadık kalmaya özen göster�n.

Boş zaman yok, boşa geçen zaman vardır. Boşa
geçen zamanları akıllıca kullanab�l�rs�n�z(Otobüs
beklerken k�tap okumak vb.)

Uyumaya ne fazla ne de az zaman ayırın. S�z�n �ç�n
�deal uyku süres�n� bel�rley�n ve o süreye uymaya özen
göster�n.

PROGRAM YAP

BOŞ ZAMAN

UYUMAK

Yapılması gereken �şlerde önce öneml� ve  fazla
enerj� gerekt�ren �şler� daha erken saatlerde
yapmak �ç�n planınıza koyab�l�rs�n�z.

ÖNCELİKLERİNİ BELİRLE

ERTELEME

      ZAMAN 


